
1. Etiketten en visitekaartjes

In dit hoofdstuk gaan wij etiketten en kaartjes aanmaken. Deze zijn er van diverse merken,
afmetingen, .... Van enkele merken zijn de specifaties reeds voorhanden voor een ganse reeks van
etiketten en kaartjes, maar ... je zal hoogstwaarschijnlijk net een ander merk of een ander type
hebben. Geen nood, wij definiëren ze dan zelf. Bij etiketten zullen het meestal verschillende zijn,
gebaseerd op databasegegevens zoals adresetiketten, artikeletiketten, ... Voor kaartjes zal het
meestal om identieke gegevens gaan zoals visitekaartjes, ....  Op basis van deze algemene regels is
er dus een verschil in opzet tussen etiketten en kaartjes,  en zullen de vensters van beide enigszins
verschillen.

1.1. Etiketten

Laten we eerst eens kijken hoe etiketten aan te maken. Wij hebben een pakje met etiketten gekocht,
en willen dit dus eens uitproberen. Wij beginnen met het eenvoudigste: een nieuw document
hiervoor aanmaken met de layout, en we zullen deze dan zelf wel stuk voor stuk invullen.

1.1.1. Een etikettenducument

• Ga naar Bestand – Nieuw – Etiketten. Nu krijg je het volgende venster:

• Onder 'Formaat' kan je het merk en type kiezen. Met onze huidige inkjet- en laserprinters zullen
het steeds vellen zijn (eindeloos wil zeggen kettingpapier, en dit is voor onze moderne printers
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In het deel 'Opschrift' kan in het vak 'Tekst' nu reeds de tekst worden ingeven.
Mogelijks bruikbaar als je weinig etiketten gebruikt en geen layoutkenmerken wil
instellen voor je tekst. In de meeste gevallen af te raden en hinderlijk. 
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praktisch niet te vinden). Als het merk en type van je etiketten niet zijn opgenomen, kies dan
Avery A4 en voor type 'Aangepast'. 

• Klik nu op het tabblad 'Grootte'. Hier gaan we nu de afmetingen van onze etiketten definiëren. Je
krijgt volgend venster:

Eenmaal deze ingevuld kunnen wij dit etikettentype opslaan voor later gebruik, zodat we
niet telkens opnieuw deze afmetingen moeten invullen. Het is dus een voordeel als je steeds
hetzelfde merk en types gebruikt. Kies de knop 'Opslaan'. Bij het opslaan kies je gewoon
terug Avery A4, maar bij type vul je een eigen naam in (bvb merk en type van je etiketten).

• Ga nu naar het tabblad 'Overige'. Dit ziet er zo uit:
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Bij je etiketten zit mogelijks een blad waarop de afmetingen staan die we nodig
hebben. Zoniet dien je een meetlat erbij te nemen. De tekening op de rechterzijde
van dit tabblad toont welke de afmetingen zijn die we moeten bepalen. 
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Hierop zullen wij meestal de optie 'Hele pagina' en ook 'Inhoud synchroniseren' aanvinken.
Zoals je echter ziet kan je één enkel etiket aanmaken en opgeven in welke kolom en rij van je
etikettenblad dit moet geplaatst worden. Deze optie is uit praktisch oogpunt van weinig nut,
tenzij voor de afdruk van één enkel etiket op een vel waarvan reeds etiketten werden
verwijderd.

• Nu alles staat ingesteld, klikken wij op de knop 'Nieuw document', en krijgen wij een nieuw
document met de gedefinieerde layout.

1.1.2. Ons etikettendocument bewerken

Via de ingebouwde functie krijgen we nu een pagina met de door ons gedefinieerde layout, en als je
reeds databasevelden hebt ingevoegd, de databasevelden in elk etiket. Als je nog niets hebt
ingevoegd, dan kan je dit nu doen. Hier maken wij een onderscheid tussen gewone vaste tekst (dus
alle etiketten identiek) of databasevelden eventueel gecombineerd met vaste tekst.

Standaard wordt er slechts 1 pagina aangemaakt. Als je etiketten databasevelden eventueel met
vaste tekst bevat wordt dit aldus bewaard, NIET met de gegevens van de database. Hierdoor kan je
hetzelfde document voor deze database telkens opnieuw gebruiken, enkel de recordselectie is
verschillend. Bij etiketten met uitsluitend vaste tekst wordt dit bewaard met de vaste tekst. Met
vaste tekst bedoelen wij niet alleen tekst, maar ook een eventueel ingevoegd logo of andere
afbeelding.

1.1.2.1. Een vel vol met hetzelfde etiket

Beginnen wij nu met een etiket met vaste tekst,waarvan wij een volledig vel zullen afdrukken. Een
voorbeeld: een 'ex-libris' die wij in de boeken van onze persoonlijke bibliotheek zullen kleven. Zo
weet de persoon aan wie wij een boek uitlenen wie de eigenaar van het boek is. Hiervoor gaan wij
een tamelijk groot etiket gebruiken, want wij gaan het tevens een mooie grafische layout geven.
Kies bvb. een etikettenblad met 2 kolommen en 3 rijen etiketten, dus 6 per blad. 
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• Definieer nu eerst je etikettenblad zoals beschreven in het vorige punt. Zorg ervoor dat “Inhoud
synchroniseren” aangevinkt is. Bewaar deze bvb onder de naam 'Decotyp3x2'

• Nadat je nieuw etikettenblad is aangemaakt, klik je in het eerste etiket.
• Voeg nu een grafische kaderrand in. Zet eventueel de tekstomloop op 'Contour'.
• Typ nu je tekst in. Kies een mooi lettertype in de aangepaste grootte voor je tekst.
• Als je eerste etiket af is, klik op de knop “Synchroniseren” van de vlottende werkbalk die bij het

aanmaken van je etikettenblad is verschenen.
• De overige etiketten worden gevuld met alle gegevens van je eerste etiket
• Nu is alles klaar om af te drukken

Hierna een voorbeeld van een ex-libris.

Nu gaan wij in ons etiket velden invoegen, namelijk enkele van onze gebruikersgegevens. Als er iets
wijzigt aan onze gebruikergegevens, dan dienen wij hieraan niet meer te denken als we een nieuw
blad met etiketten afdrukken.

• Kies Bestand-Nieuw-Labels
• Kies in de tab Labels het merk Avery en vervolgens ons nieuw type 'Decotyp3x2'
• Klik vervolgens op de knop 'Nieuw document'
• Voeg uw grafische afbeelding toe en formateer deze
• Typ eventueel vaste tekst in, zoals 'Ex-Libris' of 'Dit boek is eigendom van:'
• Ga naar het menu Invoegen-Velden-Andere
• Klik op het tabblad Document
• Kies in de lijst links Afzender. De mogelijke velden komen dan in de lijst rechts ervan
• Kies het gewenste veld, en druk op de knop 'Invoegen'.
• Als je het volgende veld op de volgende lijn wil plaatsen, klik dan terug in je etiket, positioneer

de cursor na je veld en druk op Enter.
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• Ga terug naar je venster 'Veldopdrachten' en kies het volgende veld om in te voegen
• Ga op deze wijze verder tot je alle gewenste velden hebt ingevoegd, en sluit dan het venster

'Veldopdrachten'
• Nu kan je nog de velden formateren, zoals in schuinschrift plaatsen, vet, lettertype vergroten of

verkleinen, ander lettertype kiezen, enz.
• Klik nu op de knop 'Synchroniseren' in de kleine vlottende werkbalk.
• Je etikettenblad is af en klaar om afgedrukt te worden

1.1.2.2. Etikettenblad met databasevelden

Ook hier de raad om bij het definiëren van je etikettenblad nog geen databasevelden in te vullen.

In dit voorbeeld maken wij adresetiketten om op briefomslagen te kleven. Dit zal dienen om
bepaalde klanten een uitnodiging voor een voorstelling van onze nieuwe producten toe te sturen.
Wij zullen dus gebruik maken van een database 'Klanten'. 

In deze klantendatabase hebben wij niet alleen de naam en het adres van onze klanten, maar van de
grotere en goede klanten ook een veld met de naam van het hoofd van de Inkoopdienst.

Wij starten met het maken van een etikettenblad. Wij zullen een etikettenblad van 8 rijen en 2
kolommen maken, dus 16 etiketten per blad. Dit is een algemeen gebruikt formaat voor
adresetiketten (soms ook 7x2). 

• Kies Bestand-Nieuw-Labels
• Kies in de tab Labels het voor u geldende type of definieer een nieuw type in overeenstemming

met je etikettenblad
• Klik vervolgens op de knop 'Nieuw document'
• Als je nieuw document op het scherm staat, duw op F4 om de database op te roepen en selecteer

de betrokken tabel of query
• klik op de veldbenaming voor je eerste veld (de 'Firmanaam') en sleep dit naar je eerste etiket of

via Ctrl-F2-Database-Mailmerge velden klik je op de betrokken database-tabel en vervolgens kan
je de betrokken velden invoegen.

• Voeg een Return toe achter dit veld en voeg op dezelfde wijze je volgende velden in
• Nu kunnen wij elk veld nog een ander attribuut geven: een ander lettertype, vet, schuinschrift, ...
• Er is echter 1 lijn waar wij het veld Inkoop  hebben geplaatst. Dit veld kan ook leeg zijn. In dat

geval wensen wij dat er op het etiket wordt afgedrukt 'T.a.v. Inkoopafdeling'. Dit doen wij als
volgt:

–wij plaatsen de vaste tekst 'T.a.v.' voor dit veld.
– ga naar menu Invoegen-Velden-Andere velden
– klik op het tabblad Functies en selecteer Voorwaardelijke tekst
– voeg in het veld voorwaarde het volgende in : 

Databasenaam.Tabelnaam.Inkoop != “”. 
Dit wil zeggen dat het veld Inkoop niet leeg is, en we dus een contactpersoon hebben en
zijn naam en voornaam in dit veld voorkomt.

– in het veld Dan toetsen wij het betrokken veld Inkoop in, dus
Databasenaam.Tabelnaam.Inkoop

– in het veld Anders toetsen wij in 'Inkoopafdeling'
– klik dan op OK
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• Na het laatste veld op ons etiket plaatsen wij nog een veld 'Volgende kaart' via het menu
Invoegen-Velden-Andere velden, tabblad Database en hier een veld 'Volgende kaart' selecteren
en invoegen

• Nu nog klikken op de knop 'Synchroniseer' in de kleine werkbalk om alle andere etiketten te
vullen

• selecteer in je database de kaarten die je wil afdrukken

• klik nu op het icoontje Mail Merge om je etiketten af te drukken  

Als je op het icoon 'Data naar velden' klikt, krijg je nooit meer dan 1 blad, zelfs als je
meer kaarten hebt geselecteerd dan er op een blad kunnen. Bij het afdrukken via de
Mail Merge icoon, krijg je wel alle kaarten. Als je echter eerst al je etiketten wil
bekijken en individueel aanpassen, dan dien je volgende alternatieve werkwijze toe te passen. Dit is
niet gedocumenteerd in de Help-functie.

In plaats van op het icoon Mail Merge te klikken, keer je terug naar je etikettenblad.

• voeg in het laatste label ook een veld Volgende kaart in
• klik rechts van het laatste label op je blad
• selecteer alles (Shift-Ctrl-Home), copieer alles met Ctrl-C en ga terug naar de laatste positie met

Ctrl-End.
• voeg een pagina-afbreking in met Ctrl-Enter, en voeg een nieuwe pagina met labels toe met

Ctrl-V. Doe dit zoveel maal als je pagina's voor je labels nodig hebt.
• klik vervolgens op het icoon Data naar velden.
• Nu kan je elk etiket individueel bewerken vooraleer je deze afdrukt. Hier dus gewoon afdrukken,

want de data is reeds in alle velden ingevoegd.

1.1.2.3. Één etiket afdrukken uit adresboek

Maak een etikettenblad op voor je adresetiketten, maar definieer enkel het eerste etiket. Bewaar dit
als sjabloon.

Als je nu een enkel etiket wil afdrukken uit bijv. je adresboek:

• roep deze sjabloon op
• selecteer de velden in etiket 1, duw op control-X, ga naar de positie(s) van het etikettenblad dat

je wil gebruiken en duw op control-V
• roep je (geregistreerde) adresboek op (F4), selecteer de tabel en vervolgens de rij(en) die je wil

afdrukken
• klik op het icoon Database naar velden
• druk af
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Als je in het veld Dan of Anders meer dan 1 punt intoetst, werkt dit NIET. Dit is een
fout in OpenOffice1.1.0. Zal mogelijks in een volgende versie reeds verbeterd zijn,
zodat de mogelijkheid om een ganse paragraaf bestaande uit meerdere zinnen in te
voegen effectief zal bestaan.


